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Capacitación Conjunto de actividades didácticas, orientadas a 
ampliar los conocimientos de las personas. 
 
Cronograma Representación gráfica y ordenada con tal detalle para 
que un conjunto de funciones y tareas se lleven a cabo 
en un tiempo estipulado y bajo unas condiciones que 
garanticen la optimización del tiempo. 
 
Desempeño Cumplir una obligación, realizar una actividad, 
dedicarse a una tarea. 
 
Diagrama de flujo Describe un proceso, sistema o algoritmo informático. 
 
Diseño Boceto, bosquejo o esquema que se realiza, ya sea 
mentalmente o en un soporte material, antes de 
concretar la producción de algo. 
 
Eficacia Capacidad de lograr el efecto que se desea o se 
espera. 
 
Eficiencia Destreza de disponer de algo o alguien en particular 
con el objetivo de conseguir un propósito valiéndose 
de pocos recursos. 
 
Ejecutar Poner en práctica un proyecto, encargo u orden. 
XII 
Estandarización Proceso mediante el cual se realiza una actividad de 
manera estándar o previamente establecida. 
 
FODA (Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas). 
Herramienta de planificación estratégica diseñada 
para realizar un análisis interno y externo. 
 
Procedimiento Acción de proceder o actuar de una forma 
determinada. 
 
Puesto Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas 
y deberes específicos, por medio de la cual se asignan 
las responsabilidades a un trabajador. 
 
Reciclaje Obtener una nueva materia prima o producto, 






Este proyecto está basado en el programa de EPS de la Universidad de San 
Carlos, el cual está dividido en tres fases durante su duración: 
 
• Fase I: servicio técnico profesional 
• Fase II: investigación 
• Fase III: capacitación 
 
La fase de servicio técnico profesional consiste en el proyecto en sí. En esta 
se detallan todos los métodos, objetivos, resultados esperados, documentos, 
formatos a aplicar, acciones, entre otros. Trata de todos los procesos que se 
llevarán a cabo para la implementación del proyecto de mejora a aplicar. El 
proyecto correspondiente a este trabajo está enfocado en analizar y diseñar los 
procesos administrativos de la subdirección de ingeniería del Hospital Roosevelt. 
El tiempo total para la implementación del programa de EPS es de 6 meses, 
dándole aproximadamente el 50 % del tiempo total a esta fase (3 meses). 
 
La fase de investigación corresponde al aspecto de contribución con el 
medio ambiente. Esta fase está enfocada siempre en el proyecto, pero dándole 
la orientación de cuidado de medio ambiente. Como en la fase anterior, se 
detallan aspectos como objetivo, acciones, métodos, resultados esperados, entre 
otros. Pero, en este caso, se trata de cómo se ayudará al medio ambiente con la 
implementación del mismo. Para este proyecto se implementará un programa de 
reciclaje en las coordinaciones de electromecánica y obra civil de la subdirección 
de ingeniería y mantenimiento del Hospital Roosevelt. El tiempo para esta fase 
corresponde aproximadamente al 33 % del tiempo total (2 meses). 
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Por último, la fase de capacitación, como su nombre lo indica, consiste en 
dar la inducción al personal correspondiente al proyecto a implementar. A esta 
fase le corresponde el 17 % del tiempo total del programa de EPS y, al igual que 








Analizar y diseñar los procesos administrativos en la subdirección de 
ingeniería y mantenimiento del Hospital Roosevelt para la realización de una 




1. Identificar las causas que producen las múltiples dificultades al momento de 
ejecutar los procesos administrativos de la subdirección de ingeniería del 
Hospital Roosevelt. 
 
2. Incrementar la eficiencia de los trabajadores de la subdirección evitando el 
desempeño de un rol distinto al que realmente se tiene, mediante la 
información brindada en las descripciones de puestos. 
 
3. Estandarizar los procedimientos que conlleva realizar las actividades dentro 
de la subdirección, con el fin de propiciar uniformidad en el trabajo. 
 
4. Disminuir el tiempo de capacitación al personal nuevo en su puesto 
facilitando su integración, brindándole toda la información necesaria en 
relación a su puesto de trabajo. 
 
5. Reducir el desecho de papel que la subdirección produce mediante la 
implementación de un plan de reciclaje. 
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6. Realizar una comparación de los costos en el uso de papel en la 

































Guatemala, al ser un país en vías de desarrollo, posee diversos tipos de 
empresas, pero la mayoría son medianas empresas. Una característica de las 
medianas empresas es que tienen muchos ámbitos dentro de su organización sin 
definir, es decir, poseen ciertas deficiencias en aspectos como planificación, 
documentación, planteamiento de objetivos, entre otros. Se enfocan únicamente 
en el aspecto económico, dándole prioridad a generar ingresos, sin darse cuenta 
que existen otros factores que influyen de mejor manera en el aspecto 
económico. 
 
El Hospital Roosevelt es un hospital público ubicado en la zona 11 de la 
ciudad capital. Esta no es una entidad con fines de lucro, pero posee 
características y dificultades de una mediana empresa. Dentro de esta institución 
existen muchas deficiencias en el ámbito administrativo, no tiene establecidos los 
procesos que cada uno de los puestos realiza y tampoco tiene definido un perfil 
para los mismos, lo que provoca múltiples dificultades dentro de las cuales están: 
la ejecución de un rol distinto al que corresponde desempeñar, errores de 
ejecución, incumplimiento de objetivos, rotación de personal, deficiente programa 
de inducción, entre otros.  
 
Para dar solución a la problemática antes mencionada es necesario 
documentar todo lo relacionado a los puestos de trabajo. Es decir, diseñar perfiles 
de puestos, estandarizar procesos, realizar un inventario de la maquinaria que se 
posee, establecer un organigrama y marcar la jerarquía de puestos. No está de 
más recalcar que muchas actividades del hospital funcionan sin esta 
documentación, los planes de mantenimiento, por ejemplo. Pero a largo plazo 
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esto refleja una dificultad, ya que al momento de cambiar de personal no existe 








1.1.     Actividad de la institución 
 
Somos un centro asistencial que atiende a personas que habitan en 
la ciudad capital y en el resto del país, referidos desde los hospitales 
departamentales y regionales. De igual forma, se brinda atención a 
ciudadanos de otros países que viven o están de paso por Guatemala. 
Ofrecemos servicios médicos y hospitalarios especializados de forma 
gratuita en medicina interna, cirugía, ortopedia, traumatología, 
maternidad, ginecología, pediatría, oftalmología y demás 
subespecialidades.1 
 
1.2.     Misión 
 
Brindar servicios hospitalarios y médicos especializados de 
encamamiento y de emergencia, de acuerdo a las necesidades de 
cada paciente, brindando un trato cálido y humanizado a la población. 
Ofrecer a estudiantes de ciencias de la salud, los conocimientos, 
habilidades y herramientas necesarias para formarlos como 
profesionales especialistas, en la rama de la salud, en respuesta a las 
demandas de los tiempos modernos2. 
 
 
1.3.     Visión 
 
“Ser el principal hospital de referencia nacional del sistema de salud pública 
del país, brindando atención médica y hospitalaria especializada, con enfoque 
multiétnico y culturalmente adaptado”3. 
 
 




1.4.     Objetivos 
 
Desarrollar acciones de promoción, prevención y rehabilitación de la 
salud y brindar atención médica especializada a la población referida 
por los establecimientos de la red de servicios de salud que requieran 
dicha atención. Esta atención médica especializada, requiere alta 
tecnología, recursos humanos especializados, materiales y equipos4. 
 
1.5.     Equipos y sistemas  
 
En la siguiente página se describen todos los equipos a los cuales la 
coordinación de electromecánica de la subdirección de ingeniería y 











4 Hospital Roosevelt. Nosotros. https://hospitalroosevelt.gob.gt.  
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Tabla I. Equipos y sistemas de la coordinación de electromecánica 
divididos por supervisor 
 
EQUIPOS DE LA COORDINACIÓN 
SUPERVISOR 1 SUPERVISOR 2 SUPERVISOR 3 
• Calderas. 
• Bombas de agua 
y bunker. 
• Tanques de agua 
caliente. 
• Red de agua 
caliente. 
• Equipo del 
proceso químico 
de tratamiento de 
aguas. 
• Red de vapor. 
• Tanques de 
bunker. 
• Compresores y 
bombas. 
• Motobombas de 
succión. 





• Cuartos fríos. 









• Tanque elevado. 
• Bombas de agua 
de cisternas. 
• Alarmas (alta y 
baja presión, red 
de gases). 
• Máquinas 
móviles de tomas 
de gases. 
• Calderas SE. 
• Bombas de agua 
SE. 
• Bombas de 
bunker SE. 
• Compresores SE.  
• Ascensores SE.  
• Sistema de 
control bombeo 
de agua. 
• Motobombas de 
succión SE. 
• Sistema eléctrico 
media y alta 
tensión. 
• Transformadores. 
• Planta eléctrica. 
• Tableros 
eléctricos. 






Continuación de la tabla I. 
SUPERVISOR 1 SUPERVISOR 2 SUPERVISOR 3 
• Marmitas, 
estufas, hornos y 
plancha. 
• Lavadores de 
azafates.  





• Molino y 
balanzas. 
• Baño María. 




• Hidrantes y 
extintores. 
• Tanques contra 
incendios. 
• Tanques contra 
incendios SE. 
• Alarmas (contra 
incendios). 
• Tanques de 
diésel. 
• Manifolds. 





• Hornos SE. 
• Lavadores de 
azafates SE.  
• Batidoras SE. 




• Cortadora de pan 
SE. 
• Lavadoras SE. 
• Secadoras SE. 
• Planchadoras 
SE. 
• Extractores SE. 
• Autoclaves SE. 
 
Fuente: elaboración propia. 
 







1 Central de equipos de maternidad. 
2 Central de equipos de maternidad. 
3 Primer piso legrado de maternidad. 
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4 Primer piso séptico de maternidad. 
5 Sótano terapia respiratoria de 
maternidad. 
6 Segundo nivel mínimo riesgo de 
maternidad. 
7 Segundo nivel alto riesgo de maternidad. 
8 Segundo nivel de laboratorio de leche de 
maternidad. 
9 Cuarto nivel de encamamiento de 
maternidad. 
10 Sótano de laboratorio de leches de 
maternidad. 
11 Sótano de pediatría de terapia 
respiratoria. 
12 Sótano de pediatría y sala de 
operaciones. 
13 Sala de operaciones de emergencia de 
adultos. 
14 Microbiología de sótano morgue. 
15 Microbiología de sótano morgue. 
16 Terapia respiratoria e intensivo de 
adultos. 
17 Estomatología de segundo nivel de 
edificio central. 
18 Hospital de día de segundo nivel de 
edificio central EOGAS. 
19 Hospital de día de segundo nivel de 
edificio central. 
20 Central de equipos de S.O.P.A. 
21 Central de equipos de S.O.P.A. 
22 Central de equipos de S.O.P.A. 
23 Central de equipos de S.O.P.A. EOGAS. 
24 Sala de operaciones de adultos. 
25 Sala de operaciones de adultos entre el 
quirófano 1 y 2. 
26 Terapia respiratoria de intensivo de 
adultos. 
 
Fuente: elaboración propia. 
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1.6.     Estructura organizacional 
 
La estructura organizacional es la forma en que la empresa se va a 
gestionar, indica las responsabilidades de los diferentes puestos, así como las 
líneas de mando entre ellos, el Hospital Roosevelt posee una estructura 
organizacional de tipo lineal, ya que únicamente el coordinador del área es quien 
asigna y distribuye los trabajos a los subordinados. 
  
1.6.1. Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
 
La subdirección encargada para ejecutar los mantenimientos a los 
diferentes equipos del hospital es la de ingeniería y mantenimiento, la cual se 
divide en 5 diferentes coordinaciones, este documento se centra únicamente en 


































Fuente: elaboración propia. 
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Fuente: elaboración propia. 
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2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL: ANÁLISIS Y 
DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS EN LA SUBDIRECCIÓN DE 




2.1.     Antecedentes 
 
El Hospital Roosevelt abre sus puertas en la Ciudad de Guatemala el 15 de 
diciembre de 1955. Se dedica a brindar distintos servicios médicos a personas 
de todas las edades de manera gratuita, ya que es una institución gubernamental. 
Con el paso de los años el avance de la tecnología y las nuevas necesidades 
médicas se ha identificado la necesidad de comprar equipos modernos para 
cubrir las necesidades, lo cual ha implicado contratar más personal, la 
diversificación de actividades no ha sido organizada, por lo que los puestos de 
trabajo se encuentran desactualizados. Actualmente el Hospital Roosevelt es uno 
de los hospitales más grandes del país, cuenta con alrededor de 2 800 
trabajadores y es uno de los hospitales de mayor afluencia en Guatemala.  
 
2.2.       Diagnóstico de la situación actual 
 
En conjunto con el coordinador del área, se describieron los diferentes 
equipos a los cuales se les aplica mantenimiento dentro del hospital. 
 
El Hospital Roosevelt se encarga de brindar servicios de salud de manera 
gratuita a todas las personas, ya que es una entidad pública. Al ser uno de los 
hospitales más grandes del país, maneja una cantidad muy grande de materiales 
y equipos a los cuales se les hace mantenimiento, y la subdirección de ingeniería 
y mantenimiento es la encargada de ello. Esta subdirección está dividida 
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principalmente en 4 coordinaciones que son: Electromecánica, Electromedicina, 
Infraestructura y Servicios Generales. Electromecánica, que es la coordinación 
en la cual está centrada esta investigación, está dividida en: 
 
• El área de calderas: utilizada para brindar el vapor y agua caliente a los 
diferentes servicios del hospital. 
• Supervisión de equipo eléctrico y autoclaves: que son los equipos para 
esterilizar materiales. 
• Supervisión de equipo de cocina y tomas de oxígeno. 
• Supervisión de aires acondicionados, elevadores y equipos de extracción.    
 
Para la realización del diagnóstico de la funcionalidad de la coordinación del 
área de electromecánica con base en observaciones, se realizó un diagrama de 
Ishikawa en el que se evidencian las causas de los inconvenientes en la 
administración de esta área: 
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Mediante el análisis del diagrama de Ishikawa se obtuvo la siguiente 
información: 
 
• Problema: la coordinación de electromecánica presenta aumentos 
significativos en las fallas de los equipos que la misma gestiona. 
• Efecto: bajo rendimiento de los trabajadores en la ejecución de actividades 
relacionadas a su puesto de trabajo. 
• Causa raíz: inexistente análisis y diseño de procesos administrativos, así 
como una deficiente aplicación de las actividades del círculo de Deming 
dentro de la coordinación de electromecánica del Hospital Roosevelt. 
 
Actualmente, para llevar a cabo los procesos de mantenimiento el proceso 
inicia con la elaboración de una orden de trabajo que puede ser elaborada dentro 
de la coordinación o bien presentada por personal de los servicios del hospital, 
luego se ingresa a la base de datos y se distribuye a los diferentes supervisores 
(dependiendo de la naturaleza de la orden de trabajo) para que den inicio los 
trabajos. Los supervisores se encargan de repartir e indicar todos los 
requerimientos, ya sea a los técnicos o a las empresas que han sido adjudicadas 
a los proyectos. 
 
Al finalizarse los trabajos de mantenimiento, los supervisores verifican que 
se hayan realizado de manera correcta y por último realizan los procesos 
administrativos para dar por concluido el proceso. 
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2.3.     Justificación 
 
Así como el Hospital Roosevelt necesita de una dirección y estrategia para 
conseguir sus objetivos, los trabajadores necesitan saber qué papel deben 
cumplir dentro del hospital y así favorecer el buen desarrollo de su trabajo y en 
conjunto con el hospital. De manera general un descriptor de puestos de trabajo 
ayuda a identificar los factores que facilitarán el desarrollo de manera eficiente 
de las actividades del puesto, ayuda a una correcta descripción de sus 
actividades correspondientes, así como a determinar los requerimientos del 
puesto.  
 
Otro de los factores que implica la descripción del puesto de trabajo es que 
permite la valoración de este, facilitando así la evaluación de desempeño 
correspondiente al puesto y a la selección de la persona apta a laborar. La 
descripción de un puesto de trabajo también permite determinar de forma 
correcta la formación del trabajador y el programa que lo ayude para el desarrollo 
personal dentro de la empresa.  
 
La inducción de personal es otro aspecto importante para tomar en cuenta, 
cuando un empleado deja de laborar en el hospital y es reemplazado. Es 
fundamental brindarle una inducción del personal, tanto al centro asistencial 
como al puesto de trabajo al que va a aplicar, para que de esta manera se 
reduzca el tiempo de adaptación, se mejore la comunicación en los procesos y 
se obtenga éxito en el desempeño laboral desde un principio. Todo esto de 





2.4.     Detección de necesidades 
 
Esta investigación está sostenida por la necesidad que tiene esta institución 
de contar con un plan centralizado de gestión de recurso humano, inducción y 
procesos administrativos, tomando en consideración la criticidad desde el punto 
de vista económico y que con anterioridad ningún proceso estaba establecido en 
un documento, así como no se cuenta con un orden en el registro de las 
actividades administrativas ni con un programa de inducción.  
 
Además, en las coordinaciones de electromecánica y obra civil, 
pertenecientes a la subdirección de ingeniería y mantenimiento del hospital, se 
cuenta con 40 trabajadores a los cuales se les aplica una deficiente evaluación 
de desempeño y en ocasiones no se realiza, razón por la cual no existe algún 
motivador para los trabajadores. La falta de registros y la ausencia de una 
descripción de puestos genera dificultades en la ejecución de las diferentes 
actividades de cada puesto, por ejemplo: desorganización, mal uso del tiempo 
disponible, reprocesos, entre otros. El no tener descriptores de puestos, junto con 
la inexistencia de un programa de inducción, aumenta los costos causados por 
la rotación de personal, el tiempo necesario para capacitar al personal nuevo en 
caso de ser reemplazados y los deficientes resultados obtenidos causados por la 
selección de una persona no apta para el puesto.  
 
También se cuenta con más de 35 equipos industriales diferentes en todo 
el hospital, los cuales requieren de diversos procedimientos administrativos para 
llevarlos a ejecución, el hospital no cuenta con un registro de estudio de tiempos 
de los procedimientos mencionados y tampoco con un documento en donde se 
estandaricen los mismos. El Hospital Roosevelt es una institución con más de 
500 trabajadores en diferentes áreas. El problema planteado de la 
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desactualización de puestos de trabajo se delimitará en las coordinaciones de 
electromecánica e infraestructura. 
 
2.5.     Diseño actual de los puestos de trabajo 
 
Antes de implementar el proyecto la coordinación de electromecánica 
estaba organizada de la siguiente manera: 
 
• Coordinador: persona encargada de velar por el cumplimiento de los 
objetivos de la coordinación. 
 
• Supervisor 1: encargado de supervisar los mantenimientos realizados a 
los equipos del área de calderas, equipo de cocina y equipo de toma de 
gases. 
 
• Supervisor 2: el que se encarga de todo el equipo de refrigeración y 
ascensores. 
 
• Supervisor 3: persona encargada de todo el sistema eléctrico de los 
equipos del hospital. 
 
La coordinación no posee el personal necesario para realizar todas las 
actividades correspondientes a la misma, no posee perfiles de puestos, las 
funciones de puestos están mal distribuidas y no posee programas de inducción. 
 
Todo lo anteriormente mencionado provoca múltiples dificultades en los 
procesos administrativos, tales como pérdida de órdenes de trabajo, excesivo 
uso de papel, deficiente reclutamiento y fallas en los mantenimientos realizados. 
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2.6.     Propuesta de perfiles de puestos de trabajo 
 
Un perfil de puestos es un documento en el cual se detallan las funciones, 
requerimientos, equipos a su cargo, objetivos y otros datos de interés. La 
propuesta consiste en el diseño de los perfiles de puestos de trabajo adecuados 
a las necesidades del área con la finalidad de eliminar las deficiencias 




Sobre el coordinador se presenta lo siguiente: 
 
• Objetivo general 
 
         Dirigir la coordinación velando por que toda la maquinaria y equipos 
relacionados funcionen de manera correcta. 
 




Puesto al que reporta: directora de 
área. 
Puestos que le reportan: empresas 
contratistas. 
Número de personas a su cargo: 
indefinido. 
Horario.               Entrada: 7:00 AM. 
Salida: 3:30 PM. 
Días laborales:                L M Mi J 
V S D  
Días de descanso:          L M Mi J 

















Titulado o certificado 
Técnico o ramas afines a la electricidad. 
 
 
Género Edad                        
Mínima: 25 años. Máxima: 50 años 








Porcentaje requerido del idioma 
Hablado: 70 % Escrito:  
70 % 








• 2 años de experiencia en mantenimiento y diseño en instalaciones 






Continuación de la tabla III. 
Conocimientos especiales 
Necesarios, no necesarios. 
 
Especificar los conocimientos especiales que se requieren para desempeñar 
las funciones del puesto: 
• Mecánica (sistemas de bombeo) 
• Tratamiento de aguas 
• Gases médicos 







Bajo Medio Alto  
Comunicación: capacidad para intercambiar 
puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo 
de información de manera clara y efectiva.       
Tolerancia a la frustración: capacidad para 
mantener una conducta efectiva al enfrentar 
situaciones cambiantes, dificultades o 
inconvenientes, pese a que las medidas 
adoptadas por otros sean contrarias a su 
sentir.       
Autocontrol: capacidad para dominar y 
orientar de manera pertinente y en favor de las 
necesidades de la Institución, sentimientos y 





Continuación de la tabla III. 
Motivación: disposición general para 
participar en las tareas que le son 
encomendadas. 
    
Adaptabilidad: capacidad para 
comportarse efectivamente en nuevos 
contextos de desempeño.       
Seguridad: confianza en sí mismo para 
realizar actividades y resolver problemas 
con la certeza de ser capaz de enfrentar 
posibles dificultades.       
Creatividad: capacidad para proponer y 
emprender alternativas pertinentes para 
hacer más eficiente el propio trabajo y el de 
otros.       
Cooperación: disponibilidad para trabajar 
en equipo y comprometerse con las 
responsabilidades y en las tareas que se 
deriven de ello.       
Apego a normas: capacidad para entender 
y cumplir sus obligaciones como 
funcionario público en concordancia con la 
normatividad y reglamentos aplicables. 
    
Visión comunitaria: disposición para 
tomar decisiones pertinentes con base en el 
análisis de creencias, prácticas y 
necesidades de la comunidad.    
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Continuación de la tabla III. 
Competencias laborales 
 
Bajo Medio Alto  
Planeación: capacidad para definir rutas 
apropiadas de acción en correspondencia 
con las rutinas y retos enfrentados. 
 
      
Organización: capacidad para estructurar 
anticipadamente procesos y tareas en 
general, con base en sus interrelaciones, 
disponiéndolos de acuerdo con criterios de 
efectividad.       
Seguimiento de instrucciones: 
capacidad de dar cumplimiento a las 
disposiciones operativas definidas por los 
superiores jerárquicos, con el fin de 
contribuir al cumplimiento de objetivos 
institucionales, aunque estos se opongan 
al punto de vista personal.       
Liderazgo: habilidad para integrar y 
orientar acciones y puntos de vista de los 
demás, favoreciendo la apropiación y 
cumplimiento grupal de objetivos 
institucionales.       
Responsabilidad: capacidad para 
hacerse cargo de actividades y asumir las 
consecuencias positivas o negativas 





Continuación de la tabla III. 
Ejecución simultánea: capacidad para 
desempeñarse efectivamente en diversas 
tareas y proyectos cumpliendo con los objetivos 
de todas ellas.    
Confiabilidad: grado de confianza que una 
persona muestra por su conducta y actuar en 
tareas desempeñadas.    
Responsabilidad social: capacidad para 
aceptar el impacto positivo o negativo de la 
propia conducta en la sociedad. 
    
Manejo de conflictos: capacidad para 
entender y resolver apropiadamente problemas 
vinculados con su ejercicio laboral o, en su 
caso, minimizar su impacto a efecto de dar 
cumplimiento a los objetivos institucionales.    
Rendimiento bajo presión: capacidad para 
cumplir con los objetivos institucionales pese a 
realizar sus tareas laborales en condiciones 
potencialmente estresantes.    
Trabajo en equipo: capacidad para integrarse 
cordial y efectivamente en tareas conjuntas con 
sus compañeros de trabajo, a efecto de cumplir 









Continuación de la tabla III. 
Asertividad: capacidad para expresar sus 
convicciones, necesidades y puntos de 
vista, sin agredir ni someterse, en virtud de 
las características del contexto en que se 
desempeña.    
Empuje: capacidad para mantener en un 
nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo 
para dar cumplimiento a criterios de logro 
institucionales.    
 
Control y manejo de recursos materiales y financieros 
¿Maneja recursos materiales y 
financieros? 
¿Maneja y controla información 
confidencial? 
SÍ NO SÍ NO 
    
Especificar: 





ACTIVIDADES QUE REALIZA: 
1. Capacitaciones 
2. Ingreso de solicitud de trabajo 
3. Planificación de objetivos y metas 
4. Autorización de solicitudes de pedido 
5. Autorización de órdenes trabajo 
6. Diseño de proyectos y análisis 
7. Seguimiento a solicitudes de pedido 




Continuación de la tabla III. 




ING. JULIO CIFUENTES 
Nombre:  
ING. JULIO CIFUENTES 
Fecha:  10/01/2019 Fecha: 15/01/2019   Fecha: 15/01/2019   
  Vigencia de perfil 
  1 año 
 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
2.6.2. Supervisor de equipo de cocina 
 
        Sobre este puesto se indica lo siguiente: 
 
• Objetivo general 
 
        Velar por la correcta ejecución de los mantenimientos correspondientes a 
todos los equipos a su cargo. 
 
Tabla IV. Perfil del supervisor de equipo de cocina 
 
Estructura organizacional 
Puesto al que reporta: coordinador de 
electromecánica. 
Puestos que le reportan: empresas 
contratistas. 
Número de personas a su cargo: 
indefinido. 
 
Horario.   Entrada: 7:00 AM. 
Salida: 3:30 PM. 
 
Días laborales:                L M Mi J 
V S D  
 
Días de descanso:          L M Mi J 




Continuación de la tabla IV. 
Escolaridad 
Nivel académico Área y/o especialidad: 
Técnico mecánico o 
electromecánico. 
Diversificado. 
Titulado o certificado 
Técnico o ramas afines a la 
electromecánica. 
 
Género Edad                   




Idiomas (no necesario, necesario, indispensable) 
Necesario Inglés. 
 
Porcentaje requerido del idioma               
Hablado: 50 % Escrito:  
50 % 





1 año de experiencia en mecánica y administración. 
 
Conocimientos especiales 
Especificar los conocimientos especiales que se requieren para 









Continuación de la tabla IV. 
Competencias personales 
 
Bajo Medio Alto  
Comunicación: capacidad para 
intercambiar puntos de vista, opiniones o 
cualquier otro tipo de información de 
manera clara y efectiva.       
Tolerancia a la frustración: capacidad 
para mantener una conducta efectiva al 
enfrentar situaciones cambiantes, 
dificultades o inconvenientes.       
Autocontrol: capacidad para dominar y 
orientar de manera pertinente y en favor de 
las necesidades de la institución, 
sentimientos y emociones.        
Motivación: disposición general para 
participar en las tareas que le son 
encomendadas.    
Adaptabilidad: capacidad para 
comportarse efectivamente en nuevos 
contextos de desempeño.       
Seguridad: confianza en sí mismo para 
realizar actividades y resolver problemas 
con la certeza de ser capaz de enfrentar 
posibles dificultades.       
Creatividad: capacidad para proponer y 
emprender alternativas pertinentes para 
hacer más eficiente el propio trabajo y el 




Continuación de la tabla IV. 
Cooperación: disponibilidad para trabajar 
en equipo y comprometerse con las 
responsabilidades y en las tareas que se 
deriven de ello.       
Apego a normas: capacidad para entender 
y cumplir sus obligaciones como 
funcionario público en concordancia con la 
normatividad y reglamentos aplicables.    
Visión Comunitaria: disposición para 
tomar decisiones pertinentes con base en el 
análisis de creencias, prácticas y 






Bajo Medio Alto  
Planeación: capacidad para definir rutas 
apropiadas de acción en correspondencia 
con las rutinas y retos enfrentados.       
Organización: capacidad para estructurar 
anticipadamente procesos y tareas en 
general, con base en sus interrelaciones, 
disponiéndolos de acuerdo con criterios de 









Continuación de la tabla IV. 
Seguimiento de instrucciones: capacidad 
de dar cumplimiento a las disposiciones 
operativas definidas por los superiores 
jerárquicos, con el fin de contribuir al 
cumplimiento de objetivos institucionales, 
aunque estos se opongan al punto de vista 
personal.       
Liderazgo: habilidad para integrar y 
orientar acciones y puntos de vista de los 
demás, favoreciendo la apropiación y 
cumplimiento grupal de objetivos 
institucionales.       
Responsabilidad: capacidad para hacerse 
cargo de actividades y asumir las 
consecuencias positivas o negativas 
derivadas de las acciones ejecutadas.    
Ejecución simultánea: capacidad para 
desempeñarse efectivamente en diversas 
tareas y proyectos cumpliendo con los 
objetivos de todas ellas.    
Confiabilidad: grado de confianza que una 
persona muestra por su conducta y actuar 
en tareas desempeñadas.    
Responsabilidad social: capacidad para 
aceptar el impacto positivo o negativo de la 





Continuación de la tabla IV. 
Manejo de conflictos: capacidad para 
entender y resolver apropiadamente 
problemas vinculados con su ejercicio 
laboral o, en su caso, minimizar su impacto 
a efecto de dar cumplimiento a los objetivos 
institucionales.    
Rendimiento bajo presión: capacidad 
para cumplir con los objetivos 
institucionales pese a realizar sus tareas 
laborales en condiciones potencialmente 
estresantes. 
    
Trabajo en equipo: capacidad para 
integrarse cordial y efectivamente en tareas 
conjuntas con sus compañeros de trabajo, 
a efecto de cumplir con objetivos 
institucionales. 
    
Asertividad: capacidad para expresar sus 
convicciones, necesidades y puntos de 
vista, sin agredir ni someterse, en virtud de 
las características del contexto en que se 
desempeña.    
Empuje: capacidad para mantener en un 
nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo 
para dar cumplimiento a criterios de logro 




Continuación de la tabla IV. 
Control y manejo de recursos materiales y financieros. 
¿Maneja recursos materiales? ¿Maneja y controla información 
confidencial? 
SÍ NO SÍ NO 
    
Especificar: 
• Autoriza despacho de 








ACTIVIDADES QUE REALIZA: 
1. Revisión de procesos de mantenimiento. 
2. Inventario de herramientas a técnicos. 
3. Seguimiento a cumplimiento de cronogramas y programaciones de 
trabajo. 
4. Seguimiento a cumplimiento de solicitud de trabajo. 
5. Descarga de solicitud de trabajo y entrega a secretaría general. 
6. Revisión y aprobación de orden de trabajo. 
7. Supervisión de proyectos. 
 




ING. JULIO CIFUENTES 
Nombre:  
ING. JULIO CIFUENTES 
Fecha:  10/01/2019 Fecha: 15/01/2019   Fecha: 15/01/2019   
  Vigencia de perfil 
  1 año 
 
 
Fuente: elaboración propia. 
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2.6.3. Operador de calderas 
 
Se presenta la siguiente información: 
 
• Objetivo general 
 
        Velar por el funcionamiento diario de calderas y por la correcta distribución 
de vapor a todos los servicios del hospital que lo necesiten. 
 




Puesto al que reporta: coordinador de 
electromecánica. 
Puestos que le reportan: empresas 
contratistas. 
Número de personas a su cargo: 
indefinido. 
Horario   Entrada: 4:00 AM. Salida: 
2:00 PM. 
Días laborales:                L M Mi J V S 
D  
Días de descanso:          L M Mi J V S 
D 
Escolaridad 
Nivel académico Área y/o especialidad: 
Operador de calderas 
industriales. 
Diversificado. 
Titulado o certificado 
Operador de calderas industriales. 
 
Género Edad                 




Idiomas (no necesario, necesario, indispensable) 
Necesario  Inglés 
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Continuación de la tabla V. 
Porcentaje requerido del idioma 
Hablado: 50 % Escrito: 50 % Comprensión de lectura:  
50 %        
Experiencia                                                                
Necesaria: 
• 1 año de experiencia en manejo de calderas. 
 
Conocimientos especiales 




Competencias personales Bajo Medio Alto  
Comunicación: capacidad para 
intercambiar puntos de vista, opiniones o 
cualquier otro tipo de información de manera 
clara y efectiva.       
Tolerancia a la frustración: capacidad para 
mantener una conducta efectiva al enfrentar 
situaciones cambiantes, dificultades o 
inconvenientes.       
Autocontrol: capacidad para dominar y 
orientar de manera pertinente y en favor de 
las necesidades de la institución, 
sentimientos y emociones.        
Motivación: disposición general para 
participar en las tareas que le son 




Continuación de la tabla V. 
Adaptabilidad: capacidad para comportarse 
efectivamente en nuevos contextos de 
desempeño. 
 
      
Seguridad: confianza en sí mismo para 
realizar actividades y resolver problemas con 
la certeza de ser capaz de enfrentar posibles 
dificultades. 
 
      
Creatividad: capacidad para proponer y 
emprender alternativas pertinentes para 
hacer más eficiente el propio trabajo y el de 
otros. 
 
         
Cooperación: disponibilidad para trabajar en 
equipo y comprometerse con las 
responsabilidades y en las tareas que se 
deriven de ello.       
Apego a normas: capacidad para entender y 
cumplir sus obligaciones como funcionario 
público en concordancia con la normatividad 
y reglamentos aplicables.    
Visión comunitaria: disposición para tomar 
decisiones pertinentes con base en el análisis 
de creencias, prácticas y necesidades de la 
comunidad. 







Continuación de la tabla V. 
Competencias laborales 
 
Bajo Medio Alto  
Planeación: capacidad para definir rutas 
apropiadas de acción en correspondencia 
con las rutinas y retos enfrentados.       
Organización: capacidad para estructurar 
anticipadamente procesos y tareas en 
general, con base en sus interrelaciones, 
disponiéndolos de acuerdo con criterios de 
efectividad.       
Seguimiento de instrucciones: capacidad 
de dar cumplimiento a las disposiciones 
operativas definidas por los superiores 
jerárquicos, con el fin de contribuir al 
cumplimiento de objetivos institucionales, 
aunque estos se opongan al punto de vista 
personal.       
Liderazgo: habilidad para integrar y orientar 
acciones y puntos de vista de los demás, 
favoreciendo la apropiación y cumplimiento 
grupal de objetivos institucionales. 
 
      
Responsabilidad: capacidad para hacerse 
cargo de actividades y asumir las 
consecuencias positivas o negativas 
derivadas de las acciones ejecutadas. 





Continuación de la tabla V. 
Ejecución simultánea: capacidad para 
desempeñarse efectivamente en diversas 
tareas y proyectos cumpliendo con los 
objetivos de todas ellas. 
    
Confiabilidad: grado de confianza que una 
persona muestra por su conducta y actuar 
en tareas desempeñadas. 
    
Responsabilidad social: capacidad para 
aceptar el impacto positivo o negativo de la 
propia conducta en la sociedad.    
Manejo de conflictos: capacidad para 
entender y resolver apropiadamente 
problemas vinculados con su ejercicio 
laboral o, en su caso, minimizar su impacto 
a efecto de dar cumplimiento a los objetivos 
institucionales.    
Rendimiento bajo presión: capacidad 
para cumplir con los objetivos 
institucionales pese a realizar sus tareas 
laborales en condiciones potencialmente 









Continuación de la tabla V. 
Trabajo en equipo: capacidad para 
integrarse cordial y efectivamente en tareas 
conjuntas con sus compañeros de trabajo, 
a efecto de cumplir con objetivos 
institucionales.    
Asertividad: capacidad para expresar sus 
convicciones, necesidades y puntos de 
vista, sin agredir ni someterse, en virtud de 
las características del contexto en que se 
desempeña.    
Empuje: capacidad para mantener en un 
nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo 
para dar cumplimiento a criterios de logro 
institucionales.    
 
 
Control y manejo de recursos materiales y financieros 
 
 
¿Maneja recursos materiales? ¿Maneja y controla información 
confidencial? 
SÍ NO SÍ NO 
    
Especificar: 










Continuación de la tabla V. 
Observaciones 
ACTIVIDADES QUE REALIZA: 
1. Registro de datos del área. 
2. Encendido y apagado de caldera. 
3. Operar red de vapor. 
4. Operar tanques de agua caliente. 
5. Inspección de red de vapor. 
6. Medición de bunker en existencia. 
7. Distribución de vapor a los servicios del hospital. 
8. Descarga de combustible de bunker. 
9. Limpieza del área de trabajo (descarga de combustible, tanques de 
agua caliente, manifolds, túnel de vapor, cuarto de operador, área de 
calderas). 




ING. JULIO CIFUENTES 
Nombre:  
ING. JULIO CIFUENTES 
Fecha:  10/01/2019 Fecha: 15/01/2019   Fecha: 15/01/2019   
  Vigencia de perfil 
  1 año 
 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
2.6.4. Supervisor de gases médicos 
 
Es importante la siguiente información: 
 
• Objetivo general 
 
        Velar por que todos los departamentos y servicios del hospital estén 
correctamente abastecidos de los diferentes gases médicos.  
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Tabla VI. Perfil del supervisor de gases médicos 
 
Estructura organizacional 
Puesto al que reporta: coordinador de 
electromecánica. 
Puestos que le reportan: asistente. 
Número de personas a su cargo: 
indefinido. 
Horario.                 Entrada: 7:00 
AM. Salida: 3:30 PM. 
Días laborales:                L M M J V 
S D  





Nivel académico Área y/o especialidad: 
Técnico en gases 
medicinales. 
Técnico 
Titulado o certificado 
Gases médicos 
 
Género Edad                    





Idiomas (no necesario, necesario) 
NO NECESARIO ------ 
 
Porcentaje requerido del idioma 
Hablado: ------ Escrito: ------ Comprensión de lectura: -- 
 
Experiencia 
Necesaria, no necesaria. 





Continuación de la tabla VI. 
Conocimientos especiales 
Necesarios, no necesarios. 
Especificar los conocimientos especiales que se requieren para 
desempeñar las funciones del puesto: 
• Bodega 
• Gases médicos 




Bajo Medio Alto  
Comunicación: capacidad para 
intercambiar puntos de vista, opiniones o 
cualquier otro tipo de información de 
manera clara y efectiva.       
Tolerancia a la frustración: capacidad 
para mantener una conducta efectiva al 
enfrentar situaciones cambiantes, 
dificultades o inconvenientes, pese a que 
las medidas adoptadas por otros sean 
contrarias a su sentir. 
 
      
Autocontrol: capacidad para dominar y 
orientar de manera pertinente y en favor de 
las necesidades de la institución, 
sentimientos y emociones.        
Motivación: disposición general para 
participar en las tareas que le son 




Continuación de la tabla VI. 
Adaptabilidad: capacidad para 
comportarse efectivamente en nuevos 
contextos de desempeño.       
Seguridad: confianza en sí mismo para 
realizar actividades y resolver problemas 
con la certeza de ser capaz de enfrentar 
posibles dificultades.       
Creatividad: capacidad para proponer y 
emprender alternativas pertinentes para 
hacer más eficiente el propio trabajo y el de 
otros.       
Cooperación: disponibilidad para trabajar 
en equipo y comprometerse con las 
responsabilidades y en las tareas que se 
deriven de ello.       
Apego a normas: capacidad para entender 
y cumplir sus obligaciones como 
funcionario público en concordancia con la 
normatividad y reglamentos aplicables. 
    
Visión comunitaria: disposición para 
tomar decisiones pertinentes con base en el 
análisis de creencias, prácticas y 
necesidades de la comunidad. 






Continuación de la tabla VI. 
Competencias laborales Bajo Medio Alto  
Planeación: capacidad para definir rutas 
apropiadas de acción en correspondencia 
con las rutinas y retos enfrentados.       
Organización: capacidad para estructurar 
anticipadamente procesos y tareas en 
general, con base en sus interrelaciones, 
disponiéndolos de acuerdo con criterios de 
efectividad.       
Seguimiento de instrucciones: 
capacidad de dar cumplimiento a las 
disposiciones operativas definidas por los 
superiores jerárquicos, con el fin de 
contribuir al cumplimiento de objetivos 
institucionales.       
Liderazgo: habilidad para integrar y 
orientar acciones y puntos de vista de los 
demás, favoreciendo la apropiación y 
cumplimiento grupal de objetivos 
institucionales.       
Responsabilidad: capacidad para 
hacerse cargo de actividades y asumir las 









Continuación de la tabla VI. 
Ejecución simultánea: capacidad para 
desempeñarse efectivamente en diversas 
tareas y proyectos cumpliendo con los 
objetivos de todas ellas.    
Confiabilidad: grado de confianza que una 
persona muestra por su conducta y actuar 
en tareas desempeñadas.    
Responsabilidad social: capacidad para 
aceptar el impacto positivo o negativo de la 
propia conducta en la sociedad.    
Manejo de conflictos: capacidad para 
entender y resolver apropiadamente 
problemas vinculados con su ejercicio 
laboral o, en su caso, minimizar su impacto 
a efecto de dar cumplimiento a los objetivos 
institucionales.    
Rendimiento bajo presión: capacidad 
para cumplir con los objetivos 
institucionales pese a realizar sus tareas 
laborales en condiciones potencialmente 
estresantes.    
Trabajo en equipo: capacidad para 
integrarse cordial y efectivamente en tareas 
conjuntas con sus compañeros de trabajo, 
a efecto de cumplir con objetivos 





Continuación de la tabla VI. 
Asertividad: capacidad para expresar sus 
convicciones, necesidades y puntos de 
vista, sin agredir ni someterse, en virtud de 
las características del contexto en que se 
desempeña.    
 
Control y manejo de recursos materiales y financieros 
¿Maneja recursos materiales? ¿Maneja y controla información 
confidencial? 
SÍ NO SÍ NO 
    
Especificar: 
• Todos los cilindros de gases 








ACTIVIDADES QUE REALIZA: 
Oxígeno: 
1. Abastecer de cilindros de gases a los servicios del hospital. 
2. Mantener la bodega abastecida. 
3. Inspección de tanque criogénico. 
4. Control de consumo de oxígeno. 
5. Mantener abastecidos manifolds de respaldo. 
6. Inspección de manifolds de respaldo. 
7. Inspección de tubería de oxígeno. 
8. Recepción de cilindros. 




Continuación de la tabla VI. 
Gas propano: 
1. Mantener abastecidos los tanques de gas propano. 
2. Inspección de red y tanques de gas propano. 
3. Medición de niveles en tanques de gas. 
4. Recepción de gas propano. 
Diésel: 
1. Mantener abastecidos los tanques de diésel. 
2. Inspección de red y tanques de diésel. 
3. Medición de niveles en tanques de diésel. 
4. Recepción de diésel. 
5. Control de derrames de combustibles afines a sus áreas. 
6. Limpieza de áreas de trabajo (bodega, manifolds, tubería (reportar), 
tanques, fosas de contención. 
7. Cambio de cilindros de gas en áreas que lo requieren. 
 




ING. JULIO CIFUENTES 
Nombre:  
ING. JULIO CIFUENTES 
Fecha:  10/01/2019 Fecha: 15/01/2019   Fecha: 15/01/2019   
  Vigencia de perfil 
  1 año 
 
Fuente: elaboración propia 
 
2.6.5. Supervisor de refrigeración 
 
Se presentan los siguientes datos: 
 
• Objetivo general 
 
         Velar por la correcta ejecución de los mantenimientos correspondientes a 
todos los equipos a su cargo. 
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Puesto al que reporta: coordinador de 
electromecánica. 
Puestos que le reportan: empresas 
contratistas. 
Número de personas a su cargo: 
indefinido. 
 
Horario   Entrada: 7:00 AM. 
Salida: 3:30 PM. 
Días laborales:                L M Mi J 
V S D  
Días de descanso:          L M Mi J 
V S D 
 
Escolaridad 
Nivel académico Área y/o especialidad: 
Técnico mecánico o 
electromecánico. 
Diversificado. 
Titulado o certificado 
Técnico o ramas afines a la electromecánica. 
 
Género Edad:              
Mínima: 18 años. Máxima: 50 años 
(trabajo físico necesario). 
Indistinto 
 
Idiomas (no necesario, necesario, indispensable) 
Necesario Inglés. 
 
Porcentaje requerido del idioma 







Continuación de la tabla VII. 
Experiencia 
Necesaria, no necesaria. 
• 1 año de experiencia en mecánica y administración 
Conocimientos especiales 
• Conocimientos relacionados a elevadores 





Competencias personales Bajo Medio Alto  
Comunicación: capacidad para intercambiar 
puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo 
de información de manera clara y efectiva.       
Tolerancia a la frustración: capacidad para 
mantener una conducta efectiva al enfrentar 
situaciones cambiantes, dificultades o 
inconvenientes, pese a que las medidas 
adoptadas por otros sean contrarias a su 
sentir.       
Autocontrol: capacidad para dominar y 
orientar de manera pertinente y en favor de las 
necesidades de la Institución, sentimientos y 
emociones.        
Motivación: disposición general para 
participar en las tareas que le son 






Continuación de la tabla VII. 
Adaptabilidad: capacidad para 
comportarse efectivamente en nuevos 
contextos de desempeño.       
Seguridad: confianza en sí mismo para 
realizar actividades y resolver problemas 
con la certeza de ser capaz de enfrentar 
posibles dificultades.       
Creatividad: capacidad para proponer y 
emprender alternativas pertinentes para 
hacer más eficiente el propio trabajo y el de 
otros.          
Cooperación: disponibilidad para trabajar 
en equipo y comprometerse con las 
responsabilidades y en las tareas que se 
deriven de ello.       
Apego a normas: capacidad para entender 
y cumplir sus obligaciones como 
funcionario público en concordancia con la 
normatividad y reglamentos aplicables.    
Visión comunitaria: disposición para 
tomar decisiones pertinentes con base en el 
análisis de creencias, prácticas y 
necesidades de la comunidad. 







Continuación de la tabla VII. 
Competencias laborales 
 
Bajo Medio Alto  
Planeación: capacidad para definir rutas 
apropiadas de acción en correspondencia con 
las rutinas y retos enfrentados. 
 
      
Organización: capacidad para estructurar 
anticipadamente procesos y tareas en general, 
con base en sus interrelaciones, 
disponiéndolos de acuerdo con criterios de 
efectividad. 
 
      
Seguimiento de instrucciones: capacidad de 
dar cumplimiento a las disposiciones 
operativas definidas por los superiores 
jerárquicos, con el fin de contribuir al 
cumplimiento de objetivos institucionales, 
aunque estos se opongan al punto de vista 
personal.       
Liderazgo: habilidad para integrar y orientar 
acciones y puntos de vista de los demás, 
favoreciendo la apropiación y cumplimiento 
grupal de objetivos institucionales.       
Responsabilidad: capacidad para hacerse 
cargo de actividades y asumir las 
consecuencias positivas o negativas 








Continuación de la tabla VII. 
Ejecución simultánea: capacidad para 
desempeñarse efectivamente en diversas 
tareas y proyectos cumpliendo con los 
objetivos de todas ellas.    
Confiabilidad: grado de confianza que una 
persona muestra por su conducta y actuar 
en tareas desempeñadas.    
Responsabilidad social: capacidad para 
aceptar el impacto positivo o negativo de la 
propia conducta en la sociedad. 
    
Manejo de conflictos: capacidad para 
entender y resolver apropiadamente 
problemas vinculados con su ejercicio 
laboral o, en su caso, minimizar su impacto 
a efecto de dar cumplimiento a los objetivos 
institucionales.    
Rendimiento bajo presión: capacidad 
para cumplir con los objetivos 
institucionales pese a realizar sus tareas 
laborales en condiciones potencialmente 
estresantes.    
Trabajo en equipo: capacidad para 
integrarse cordial y efectivamente en tareas 
conjuntas con sus compañeros de trabajo, 
a efecto de cumplir con objetivos 




Continuación de la tabla VII. 
Asertividad: capacidad para expresar sus 
convicciones, necesidades y puntos de 
vista, sin agredir ni someterse, en virtud de 
las características del contexto en que se 
desempeña.    
Empuje: capacidad para mantener en un 
nivel promedio el vigor y ritmo de trabajo 
para dar cumplimiento a criterios de logro 
institucionales.    
 
Control y manejo de recursos materiales y financieros 
¿Maneja recursos materiales? ¿Maneja y controla información 
confidencial? 
SÍ NO SÍ NO 
    
Especificar: 
• Autoriza despacho de 





ACTIVIDADES QUE REALIZA: 
1. Revisión de procesos de mantenimiento. 
2. Seguimiento a cumplimiento de cronogramas y programaciones de 
trabajo. 
3. Seguimiento a cumplimiento de solicitud de trabajo. 
4. Descarga de solicitud de trabajo y entrega a secretaría general. 
5. Revisión y aprobación de orden de trabajo. 
6. Inventario de herramientas a técnicos. 
7. Supervisión de proyectos. 
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Continuación de la tabla VII. 




ING. JULIO CIFUENTES 
Nombre:  
ING. JULIO CIFUENTES 
Fecha:  10/01/2019 Fecha: 15/01/2019   Fecha: 15/01/2019   







Fuente: elaboración propia 
 
2.6.6. Supervisor de equipo eléctrico 
 
Se presenta la siguiente información: 
 
• Objetivo general 
 
        Velar por la correcta ejecución de los mantenimientos correspondientes a 
todos los equipos a su cargo. 
 





Puesto al que reporta: coordinador de 
electromecánica. 
Puestos que le reportan: empresas 
contratistas. 
Número de personas a su cargo: 
indefinido. 
Horario.   Entrada: 7:00 AM. 
Salida: 3:30 PM. 
Días laborales:                L M Mi J 
V S D  
Días de descanso:          L M Mi J 




Continuación de la tabla VIII. 
Escolaridad 
Nivel académico Área y/o especialidad: 
Técnico electricista. Diversificado. 
Titulado o certificado 
Técnico o ramas afines a la electricidad. 
 
Género Edad 




Idiomas (no necesario, necesario, indispensable) 
Necesario Anotar idioma: inglés. 
 
Porcentaje requerido del idioma 
Hablado: 50 % Escrito: 50 % Comprensión de lectura: 50 % 
 
Experiencia 
Necesaria, no necesaria. 







Competencias personales  
Bajo Medio Alto  
Comunicación: capacidad para intercambiar 
puntos de vista, opiniones o cualquier otro tipo 











Continuación de la tabla VIII. 
Tolerancia a la frustración: capacidad para 
mantener una conducta efectiva al enfrentar 
situaciones cambiantes, dificultades o 
inconvenientes, pese a que las medidas 
adoptadas por otros sean contrarias a su sentir.       
Autocontrol: capacidad para dominar y 
orientar de manera pertinente y en favor de las 
necesidades de la institución, sentimientos y 
emociones.        
Motivación: disposición general para participar 
en las tareas que le son encomendadas.    
Adaptabilidad: capacidad para comportarse 
efectivamente en nuevos contextos de 
desempeño.       
Seguridad: confianza en sí mismo para realizar 
actividades y resolver problemas con la certeza 
de ser capaz de enfrentar posibles dificultades.       
Creatividad: capacidad para proponer y 
emprender alternativas pertinentes para hacer 
más eficiente el propio trabajo y el de otros.          
Cooperación: disponibilidad para trabajar en 
equipo y comprometerse con las 
responsabilidades y en las tareas que se 
deriven de ello. 
 






Continuación de la tabla VIII. 
Apego a normas: capacidad para entender 
y cumplir sus obligaciones como 
funcionario público en concordancia con la 
normatividad y reglamentos aplicables. 
    
Visión comunitaria: disposición para 
tomar decisiones pertinentes con base en el 
análisis de creencias, prácticas y 
necesidades de la comunidad.    
 
Competencias laborales Bajo Medio Alto  
Planeación: capacidad para definir rutas 
apropiadas de acción en correspondencia 
con las rutinas y retos enfrentados.       
Organización: capacidad para estructurar 
anticipadamente procesos y tareas en 
general, con base en sus interrelaciones, 
disponiéndolos de acuerdo con criterios de 
efectividad.       
Seguimiento de instrucciones: 
capacidad de dar cumplimiento a las 
disposiciones operativas definidas por los 
superiores jerárquicos, con el fin de 
contribuir al cumplimiento de objetivos 







Continuación de la tabla VIII. 
Liderazgo: habilidad para integrar y 
orientar acciones y puntos de vista de los 
demás, favoreciendo la apropiación y 
cumplimiento grupal de objetivos 
institucionales.       
Responsabilidad: capacidad para hacerse 
cargo de actividades y asumir las 
consecuencias positivas o negativas.    
Ejecución simultánea: capacidad para 
desempeñarse efectivamente en diversas 
tareas y proyectos cumpliendo con los 
objetivos de todas ellas.    
Confiabilidad: grado de confianza que una 
persona muestra por su conducta y actuar 
en tareas desempeñadas.    
Responsabilidad social: capacidad para 
aceptar el impacto positivo o negativo de la 
propia conducta en la sociedad.    
Manejo de conflictos: capacidad para 
entender y resolver apropiadamente 
problemas vinculados con su ejercicio 
laboral o, en su caso, minimizar su impacto 
a efecto de dar cumplimiento a los objetivos 








Continuación de la tabla VIII. 
Rendimiento bajo presión: capacidad 
para cumplir con los objetivos 
institucionales pese a realizar sus tareas 
laborales en condiciones potencialmente 
estresantes.    
Trabajo en equipo: capacidad para 
integrarse cordial y efectivamente en tareas 
conjuntas con sus compañeros de trabajo, 
a efecto de cumplir con objetivos 
institucionales.    
Asertividad: capacidad para expresar sus 
convicciones, necesidades y puntos de 
vista, sin agredir ni someterse, en virtud de 
las características del contexto en que se 
desempeña.    
 
 
Control y manejo de recursos materiales y financieros 
¿Maneja recursos materiales? ¿Maneja y controla información 
confidencial? 
SÍ NO SÍ NO 
    
Especificar: 
• Autoriza despacho de 










Continuación de la tabla VIII. 
Observaciones 
ACTIVIDADES QUE REALIZA: 
1. Revisión de procesos de mantenimiento. 
2. Seguimiento a cumplimiento de cronogramas y programaciones de 
trabajo. 
3. Seguimiento a cumplimiento de solicitud de trabajo. 
4. Descarga de solicitud de trabajo y entrega a secretaría general. 
5. Revisión y aprobación de orden de trabajo. 
6. Inventario de herramientas a técnicos. 
7. Supervisión de proyectos. 
8. Mantenimiento de autoclaves. 
9. Planificación de autoclaves. 
 




ING. JULIO CIFUENTES 
Nombre:  
ING. JULIO CIFUENTES 
Fecha:  10/01/2019 Fecha: 15/01/2019   Fecha: 15/01/2019   
  Vigencia de perfil 
  1 año 
 
 
Fuente: elaboración propia  
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2.7.     Diseño actual del proceso 
 
Dentro de la coordinación no se utilizaban documentos en los que se 
estableciera de manera ordenada cada uno de los procesos que los diferentes 
puestos realizan. La metodología utilizada con anterioridad era que los 
empleados trabajaban de acuerdo con experiencias, lo que hacía que se 
realizaran trabajos fuera de las funciones del puesto o que se realizaran de 
manera incorrecta. 
 




Fuente: elaboración propia. 
 
2.8.    Propuesta de estandarización de procedimientos 
 
Un diagrama de flujo de proceso es un gráfico en donde se presentan 
diferentes actividades, mediante símbolos, implicados en el proceso. La 
propuesta consiste en la elaboración de los procedimientos descritos y diagramas 
de flujo adecuados a las necesidades del área, con la finalidad de brindar 
uniformidad en los trabajos que realiza la coordinación y eliminar las deficiencias 









2.8.1. Metodología de elaboración de diagramas 
 
Para la elaboración de los diagramas y descripción de procedimientos se 
realizaron entrevistas, observaciones y posteriormente fue analizada la 
información proporcionada siguiendo el orden siguiente: 
 
• Se entrevistó al colaborador. Preguntas utilizadas: 
o ¿Cuál es el nombre del puesto que desempeña? 
o ¿Cuáles son los equipos que tiene a su cargo? 
o ¿Cuáles son los procedimientos que realiza para generar una orden 
de pago? 
o ¿Cuáles son los procedimientos que realiza para el encendido de 
calderas? 
o ¿Cuáles son los procedimientos que realiza para el apagado de 
calderas? 
o ¿Cuáles son los procedimientos que realiza para el mantenimiento de 
calderas? 
o ¿Cuáles son los procedimientos que realiza para la recepción de 
tanques médicos? 
o ¿Cuáles son los procedimientos que realiza para la recepción de 
nitrógeno líquido? 
o ¿Cuáles son los procedimientos para la recepción de bunker? 
o ¿Cuáles son los procedimientos para recepción de combustible? 
o ¿De qué manera registra los datos en bitácoras? 
• Se observó si las actividades se realizaban como ellos indicaban dando el 
acompañamiento durante sus actividades laborales. 
• Se analizó cómo se realizaban las actividades y se reestructuró el orden de 
estas. 
• Se diseñaron los procedimientos y diagramas correspondientes.  
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2.8.1.1. Procedimiento de generación de órdenes de 
trabajo 
 
Una orden de trabajo es un documento en donde se detallan todas las 
características que el trabajo poseerá. El procedimiento se detalla en la tabla IX: 
 
Tabla IX. Procedimiento de generación órdenes de trabajo 
 
Generación de órdenes de trabajo 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 
Cada departamento del hospital entrega orden de trabajo, 
la cual debe ser entregada a la secretaria para que le 
asigne un correlativo. 
Secretaria. 
2 




Previo a la ejecución de la orden se verifica que exista 
material para su elaboración, en caso negativo se solicita el 
mismo a la empresa contratada. 
Supervisor. 
4 
Se dan las indicaciones a la empresa junto con la orden 
para que inicie el trabajo solicitado. 
Supervisor. 
5 Se espera a que la empresa contratada realice el trabajo. Contratista. 
6 
Al finalizar el trabajo se supervisa que cumpla con los 
estándares que se especificaron en la orden de trabajo, así 
como la funcionalidad del mismo. 
Supervisor. 
7 
Se inspecciona la orden de trabajo, la cual debe de llevar 
firma y sello del servicio en donde se realizó el trabajo. 
Supervisor. 
8 
Comparar y verificar que las especificaciones que van en la 
orden de trabajo coincidan con lo que la empresa colocó en 
la bitácora. 
Supervisor. 
9 Firmar orden de trabajo ya finalizada. Supervisor. 
10 Anotar lo realizado en la bitácora correspondiente. Supervisor. 
11 
Entregar orden de trabajo a la empresa para que continúe 
con el proceso de cobro. 
Supervisor. 
 
































Fuente: elaboración propia.  
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Tabla X. Resumen de procedimiento de recepción de órdenes de 
trabajo 
 
























2.8.1.2. Procedimiento para el encendido de calderas 
 
El objetivo principal del encendido de calderas es proporcionar vapor que 
necesitan las diferentes unidades del hospital. El procedimiento se detalla en la 
tabla XI: 
 
Tabla XI. Procedimiento de encendido de calderas 
 
Encendido de calderas 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 
Se revisan los niveles de combustible para asegurar el buen 




Previo a arrancar la caldera es necesario drenar toda el 
agua que se encuentra en el sistema de la misma. 
Supervisor. 
3 








Se espera en modo manual hasta que el manómetro 
marque aproximadamente 50 libras de presión. 
Operador. 
6 




En modo automático es necesario esperar a que suban los 




Se abren las llaves de distribución de vapor para todo el 
hospital:  
• Edificio antiguo (todas las cirugías) 
• Pediatría y sus servicios 
• Maternidad y sus servicios 
Operador. 
9 
Al abrir las llaves de distribución la presión tiende a bajar, 
es necesario esperar que vuelva a estabilizarse. 
Operador. 
10 
Al estabilizarse la presión es necesario ir a abrir las llaves 
de vapor a los distintos puntos en donde sea necesario. 
Operador. 
11 
Luego de abrir las llaves se activan las bombas de 




Continuación de la tabla XI. 
 
12 
Para evitar cualquier tipo de fuga y daños a la caldera es 




Luego de activar las bombas de distribución se drena 
nuevamente el tanque. 
Operador. 
14 Se abren las llaves de distribución del área de calderas. Operador. 
15 
Se espera hasta que nadie del hospital solicite más vapor 
y se apaga la caldera. 
Operador. 
 
Fuente: elaboración propia. 
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Continuación de la figura 6. 
 
 
Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XII. Resumen de procedimiento de encendido de calderas 
 






















Fuente: elaboración propia. 
 
2.8.1.3. Procedimiento para el apagado de calderas 
 
El procedimiento se detalla en la tabla XIII: 
 
Tabla XIII. Procedimiento de apagado de calderas 
 
Apagado de calderas 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 
Cambiar el mecanismo de la caldera de modo manual a 
automático. 
Operador. 
2 Apagar la caldera. Operador. 
3 
Se espera a que el nivel de presión baje como mínimo a 70 
PSI de presión. 
Operador. 
4 Cerrar llaves de distribución del área de calderas. Auxiliar O. 
5 Cerrar llaves de vapor en los edificios. Auxiliar O. 
6 Apagar bombas de circuito cerrado. Operador. 
 
Fuente: elaboración propia.  
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Tabla XIV. Resumen de procedimiento apagado de calderas 
 














Fuente: elaboración propia. 
 
2.8.1.4. Procedimiento para el mantenimiento de 
calderas 
 
El mantenimiento de calderas se hace con el objetivo de mejorar el 
rendimiento, disminuir costos de mantenimientos correctivos, entre otros. El 
procedimiento se detalla en la tabla XV: 
 
Tabla XV. Procedimiento de mantenimiento de calderas 
 
Mantenimiento de calderas 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 
Verificar el lugar en donde se encuentra el equipo tomando en 
cuenta el polvo, temperatura del lugar, vibraciones mecánicas, 
humedad, entre otras. 
Operador. 
2 Eliminar cualquier suciedad, hongo o mancha externa. Contratista. 
3 
Examinar atentamente las partes internas del equipo y sus 
componentes para detectar signos de corrosión, impactos 
físicos, desgastes, partes faltantes, roturas, entre otras. 
Contratista. 
4 
Si existe alguna pieza con desperfectos notificar a MEDICORP 
para que realice el reemplazo.  
Operador. 
5 
Lubricación de motores, bisagras, baleros y cualquier otro 
mecanismo que lo necesite. 
Operador. 
6 
Examinar puestas a tierra y distintos tipos de conexión eléctrica 




Continuación de la tabla XV. 
 
7 
Si existen conexiones defectuosas se llama al técnico para 
que reemplace las conexiones en mal estado. 
Operador 
8 
Poner en operación la caldera, en todos los modos de 
funcionamiento que esta posea para detectar posibles 
fallas en el sistema, si no funciona con normalidad es 
necesario reparar las conexiones defectuosas. 
Operador. 
 
Fuente: elaboración propia. 
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Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XVI. Resumen de procedimiento de mantenimiento de calderas 
 
























2.8.1.5. Procedimiento de inspección diaria del 
supervisor de gases médicos 
 
Este procedimiento se realiza con el fin de mantener abastecidos los 
diferentes servicios del hospital con cilindros de oxígeno, así como los deferentes 
tanques de oxígeno líquido y gas propano. También se mantienen controlados 
los niveles de presión de las distintas redes de distribución. El procedimiento se 
detalla en la tabla XVII: 
 
Tabla XVII.    Procedimiento de inspección del supervisor de gases 
médicos 
 
Inspección del supervisor de gases médicos 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 Inspeccionar cantidad de gas propano de los 3 tanques. Supervisor. 
2 Anotar cantidad observada en bitácora. Supervisor. 
3 
Si alguno de los tanques de gas propano presenta una cantidad 
menor o igual al 25 % de su capacidad total se solicita la compra. 
Supervisor. 
4 Inspeccionar reloj de presión de los tanques de gas propano. Supervisor. 
5 
Si la presión de alguno de los tanques de gas propano es menor 
a 110 PSI se notifica a Fabrigas para detectar fuga. 
Supervisor. 
6 Inspeccionar cantidad de oxígeno líquido. Supervisor. 
7 Anotar cantidad observada en bitácora. Supervisor. 
8 
Si la cantidad de oxígeno líquido observada es menor a                  
250 pulgadas, se solicita la compra. 
Supervisor. 
9 Inspeccionar reloj de presión del tanque de oxígeno líquido. Supervisor. 
10 
Si la presión de oxígeno líquido es menor a 110 PSI se deben 
activar los cilindros de reserva en el sótano. 
Supervisor. 
11 





Inspeccionar los diferentes servicios del hospital tomando en 




Si los servicios no poseen cilindros de gases médicos, se debe 




Fuente: elaboración propia. 
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Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XVIII.   Resumen de inspección de supervisor de gases médicos 
 
















Fuente: elaboración propia. 
 
2.8.1.6. Procedimiento para solicitud y recepción de 
oxígeno líquido 
 
La recepción de oxígeno líquido tiene como objetivo mantener estable la 
presión en la red de distribución y evitar que la red se quede sin oxígeno. El 
procedimiento se detalla en la tabla XIX: 
 
Tabla XIX.   Procedimiento para solicitud y recepción de oxígeno 
 
Solicitud y recepción de oxígeno líquido 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 Trasladar especificación al encargado de compras. Supervisor. 
2 
Inspeccionar la serpentina, si está obstaculizada se hace el 
cambio hacia la otra serpentina cerrando la llave de paso de la 
serpentina en uso y abriendo la otra llave de paso. 
Supervisor. 
3 Reabastecer el tanque hasta 350-370 pulgadas. Contratista. 
4 Anotar en bitácora la cantidad recibida. Supervisor. 
5 Firmar y sellar 3ra copia de la factura. Supervisor. 
6 Entregar 3ra copia de la factura al proveedor. Supervisor. 
7 Archivar 2da copia de la factura. Supervisor. 
8 Entregar 1ra copia al encargado de compras. Supervisor. 
 
Fuente: elaboración propia.  
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Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XX. Resumen de procedimiento de solicitud y recepción de 
oxígeno 
 
























2.8.1.7. Procedimiento para solicitud y recepción de 
cilindros médicos 
 
El procedimiento se detalla a continuación: 
 
Tabla XXI. Procedimiento para solicitud y recepción de cilindros 
 
Solicitud y recepción de cilindros médicos 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 









3 Entregar especificación al encargado de compras. Supervisor. 
4 Inspeccionar los cilindros nuevos. Supervisor. 
5 




6 Recibir cilindros nuevos. Supervisor. 
7 Entregar cilindros vacíos al proveedor. Supervisor. 
8 Firmar y sellar 3ra copia de factura. Supervisor. 
9 Entregar 3ra copia de factura al proveedor. Supervisor. 
10 Almacenar cilindros recibidos en bodega. Supervisor. 
11 Archivar 2da copia de factura. Supervisor. 
12 Anotar en bitácora cantidad recibida. Supervisor. 
13 Entregar documentos al encargado de compras. Supervisor. 
 
Fuente: elaboración propia. 
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Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXII.   Resumen de procedimiento de solicitud y recepción de 
cilindros 
 
























2.8.1.8. Procedimiento para solicitud y recepción de 
gas propano 
 
La función principal de este procedimiento es mantener abastecidos los 
tanques de gas propano y evitar así la variación de presión en la red de 
distribución de gas. El procedimiento se detalla en la tabla XXIII: 
 
Tabla XXIII.   Procedimiento para solicitud y recepción de gas propano 
 
Solicitud y recepción de gas propano 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 Elaborar especificación de compras. Supervisor. 
2 Entregar especificación al encargado de compras.  Supervisor. 
3 Inspeccionar seguros del tanque a llenar. Supervisor. 
4 
Si no están en buen estado, notificar a la empresa 
encargada y cambiar los seguros del tanque. 
Auxiliar de 
gases. 
5 Reabastecer el tanque. Contratista. 
6 Asegurar bien la boquilla del tanque. Supervisor. 
7 Firmar y sellar 3ra copia de la factura. Supervisor. 
8 Entregar 3ra copia de la factura al proveedor. Supervisor. 
9 Anotar en bitácora la cantidad recibida. Supervisor. 
10 Archivar 2da copia de la factura. Supervisor. 
11 Entregar primera copia de factura e informe a compras. Supervisor. 
 























































































Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXIV.       Resumen de procedimiento de solicitud y recepción de 
gas propano 
 
























2.8.1.9. Procedimiento para solicitud y recepción de 
bunker 
 
El objetivo principal de la solicitud y recepción de bunker es mantener 
abastecidos los tanques de combustible para no afectar el funcionamiento de las 
calderas y evitar los cambios de presión en la red de distribución. El 
procedimiento se detalla en la tabla XXV: 
 
Tabla XXV.   Procedimiento para solicitud y recepción de bunker 
 
Solicitud y recepción de bunker 
  Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 Elaborar especificaciones técnicas para la compra. Supervisor. 
2 Entregar especificación al encargado de compras. Supervisor. 
3 Coordinación de ingreso de combustible. Supervisor. 
4 Entregar orden de compra al proveedor. Supervisor. 
5 
Recepción de documentación del transportista. 
• Certificado del cumplimiento de aforados. 
• Documentación del despacho a la empresa proveedora. 
Supervisor. 
6 Romper marchamos. Contratista. 
7 
Inspección de fichas de nivel, comparar con el aforado del tanque 
del proveedor. 
Supervisor. 
8 Anotar el nivel de bunker. Operador. 
9 Apagar bombas de bunker del hospital. Supervisor. 
10 
Medir el nivel existente de bunker en los tanques del hospital 
para tomar el valor inicial. 
Supervisor. 
11 Descargar el bunker. Contratista. 
12 Medición final de bunker. Supervisor. 
13 Anotar datos en bitácora y cuadrar con la demás documentación. Supervisor. 
14 
Si hay incongruencias se entregará un informe al proveedor, así 
como a compras, se devolverá al proveedor la documentación 
recibida y se termina el proceso. 
Supervisor. 
15 




Se entrega el informe del procedimiento y documentación 
recibida al proveedor. 
Supervisor. 
17 Entregar informe completo a compras. Supervisor. 
 
Fuente: elaboración propia.  
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Fuente: elaboración propia. 
92 
Tabla XXVI.    Resumen de procedimiento de solicitud y recepción de 
bunker 
 
























2.8.1.10. Procedimiento para solicitud y recepción de 
diésel 
 
El objetivo principal de la solicitud y recepción de diésel es mantener 
abastecidos los tanques de diésel del hospital y mantener el orden en la 
distribución del mismo a las distintas subdirecciones. El procedimiento se detalla 
en la tabla XXVII: 
 
Tabla XXVII.     Procedimiento para solicitud y recepción de diésel 
 
Solicitud y recepción de diésel 
Subdirección de ingeniería y mantenimiento 
No. Procedimiento Encargado 
1 Elaborar especificaciones técnicas para la compra. Supervisor. 
2 Entregar especificación al encargado de compras. Supervisor. 
3 Coordinación de ingreso de diésel. Supervisor. 
4 Entregar orden de compra al proveedor. Supervisor. 
5 
Recepción de documentación del transportista. 
• Certificado del cumplimiento de aforados. 
• Documentación del despacho a la empresa proveedora. 
Supervisor. 
7 Romper marchamos. Contratista. 
8 
Inspección de fichas de nivel, comparar con el aforado del 
tanque del proveedor. 
Supervisor. 
9 Anotar nivel de diésel. Supervisor 
9 Apagar bombas de diésel del hospital. Operador 
10 
Medir el nivel existente de diésel en los tanques del hospital 
para tomar el valor inicial. 
Supervisor. 
11 Descargar el diésel. Contratista. 
12 Medición final de diésel. Supervisor. 
13 




Si hay incongruencias se entregará un informe con las mismas 
al proveedor y a compras, se devuelve la documentación 
recibida y se termina el proceso. 
Supervisor. 
15 




Se entrega el informe final al proveedor junto con la 
documentación recibida. 
Supervisor. 
17 Se entrega el informe final a compras. Supervisor. 
 
94 
Continuación de la tabla XXVII. 
 
16 




Distribuir los cupones elaborados a los distintos 
encargados para solicitud de diésel. 
Coordinador. 
18 Anotar en bitácora cantidad de cupones distribuidos. Supervisor. 
 
































































































































































Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXVIII.      Resumen de procedimiento de solicitud y recepción de 
diésel 
 




















Fuente: elaboración propia. 
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2.9.       Programa de inducción 
 
Tal y como sucedía con los procesos de la coordinación, en la inducción 
tampoco se tenía un proceso establecido para llevarla a cabo. Anteriormente los 
nuevos empleados no recibían una inducción bien establecida, lo que generaba 
ciertas dificultades en la ejecución de actividades durante los primeros días de 
trabajo. Con la elaboración de un programa de inducción se busca reducir las 
dificultades que se presentan a los nuevos trabajadores. Para ello se realizaron 
perfiles de puestos en donde se detallaron cada una de las funciones de los 
puestos de trabajo. 
 
2.9.1. Metodología de elaboración de programa de inducción 
 
Para realizar el programa de inducción es necesario tener bien establecidas 
las funciones de los puestos, por ello, previo a realizar el programa de inducción, 
se identificaron las necesidades laborales y se realizaron los perfiles de puestos 
de la coordinación. Para la elaboración de los perfiles de puestos, al igual que en 
la elaboración de los diagramas de procesos, es necesario entrevistar a los 
empleados, especialmente al jefe de área, ya que es él quien que establece estos 
criterios.  
 
Luego de tener toda la información tal como: funciones de los puestos, 
experiencia necesaria, conocimientos necesarios, entre otros, es necesario 
analizarla y organizarla. Finalmente se ordenó toda la información 
correspondiente a los puestos en un perfil de manera individual. Después de 
elaborar los perfiles de puestos es necesario hacer una investigación acerca de 
la información de la institución, con el fin de que el nuevo trabajador conozca todo 
lo relacionado a la misma.  
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Por último, se realiza el programa de inducción estructurándolo de la 
siguiente manera: 
 
• Inducción general: en esta etapa de la inducción se brinda toda la 
información relacionada a la institución, se da un recorrido por las 
instalaciones del lugar y se presenta con los demás compañeros de 
trabajo. 
• Inducción específica: en esta etapa se da información específica al puesto 
de trabajo, tal como funciones del puesto, horarios de trabajo, reglamento 
interno, vestimenta, políticas, entre otros. 
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Fuente: elaboración propia. 
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Tabla XXIX.    Costos de fase de servicio técnico profesional 
 






Estudiante** 1 Q 30 000,00 Q 30 000,00** 
Investigador* 1 Q 31 250,00 Q 31 250,00* 
Asesor* 1 Q 31 250,00 Q 31 250,00* 
Sub Total Q 92 500,00 
Material/Físico 
Transporte 120 Q 8,00 Q 960,00 
Alimentos 120 Q 25,00 Q 3 000,00 
Resma de papel 1 Q 45,00 Q 45,00 
Impresión/Tinta 500 Q 0,25 Q 125,00 
Bolígrafos 6 Q 2,00 Q 12,00 




Q 92 500,00 
Recurso material 
  
Q 4 142,00 
TOTAL DE ESTIMACIÓN DE RECURSOS Q 96 642,00 
 
*Salario base tomado Q 15 000,00/mes → Q 62,5/hora. Tiempo aproximado 
invertido para el proyecto → 500 horas * Q 62,5/hora = Q 31 250,00 
**Salario base tomado Q5 000,00/mes → Q 41,67/hora. Tiempo aproximado 
invertido para el proyecto → 6 meses * Q 5 000,00/mes = Q 30 000,00 
 
Fuente: elaboración propia. 
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3.1.       Análisis de consumo de papel 
 
En la subdirección se utiliza papel para la mayoría de los procedimientos 
administrativos. El consumo de papel dentro de la misma representa un alto 
porcentaje de los desechos. Cualquier informe, notificación, permiso o solicitud 
se realiza de manera escrita y ninguna coordinación posee una política de 
reciclaje. El control o registro de mantenimientos es un proceso que no se 
realizaba con anterioridad dentro de la coordinación. Cualquier mantenimiento a 
los equipos se realizaba sin registro alguno.  
 
Con la implementación de un formato para registro de control de 
mantenimientos se busca obtener información relevante del proceso facilitando 
así el análisis de costos, equipos que más incurren en gastos, entre otros. En la 
implementación de evaluación de desempeño se busca motivar a los 
trabajadores que mayor porcentaje de eficiencia presentan en la evaluación 
realizada. Anteriormente, dentro de la coordinación de electromecánica no existía 
ningún tipo de evaluación que premiara los logros obtenidos por los trabajadores. 
 
Al ser un proyecto que busca la reducción de costos o evitar los mismos, se 
dio solución diseñando un formato digital que de manera automática realice un 




Figura 16. Diagrama de Ishikawa de consumo de papel 
 
Fuente: elaboración propia.   
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3.2.       Metodología de plan de reciclaje de papel 
 
Al momento de redefinir los procesos administrativos se buscó la reducción 
del consumo de papel en la coordinación, la manera en que se realizó esta 
redefinición fue la siguiente: 
 
3.2.1. Reutilización de papel 
 
• Con los errores que se cometen al momento de ejecutar los procesos, las 
hojas que fueron utilizadas de un solo lado no se desecharon, se 
recolectaron en una caja.  
• El Hospital Roosevelt posee una imprenta dentro de sus instalaciones, 
todas las hojas recolectadas se enviaron a la misma. 
• Se elaboraron blocks de notas para realizar apuntes con el fin de reutilizar 
las hojas recolectadas. 
 












Fuente: elaboración propia, foto en la imprenta del Hospital Roosevelt. 
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3.2.2. Digitalización de procesos administrativos 
 
Se elaboró un formato de control de mantenimientos en la herramienta 
Microsoft Office Excel, en donde se detallen datos como: fecha en que se realizó 
el mantenimiento, equipo al cual se le realizó, tipo de mantenimiento realizado, 
costo del mantenimiento y observaciones para cualquier información extra.  
 
Dicho formato tendrá una hoja que realizará un análisis de costos de 
mantenimiento ingresados al formato de manera automática para un periodo 
determinado, con el fin de minimizar el tiempo de elaboración de informes, cabe 
recalcar que el registro de estos se realizará de manera digital.  
 
Dentro del formato de mantenimiento se encontrarán las siguientes 
características: 
 
• El formato está dividido en las distintas áreas que maneja la coordinación, 
identificadas por el nombre de las personas encargadas de las mismas. 
• El formato presenta un encabezado en donde se identifica el documento 
que se utiliza y el nombre de la persona encargada de los equipos.  
• En el cuerpo del formato se presenta la tabla en donde se ingresan todos 
los datos necesarios para el registro. 
• En la parte inferior del formato, el programa realiza la sumatoria 
automática de los costos invertidos en cada área. 
• Por último, el formato presenta un informe en donde se detallan los costos 
totales correspondientes a cada área, su representación porcentual en 
relación con el costo total y una gráfica representando los costos. 
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Fuente: elaboración propia.  
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Fuente: elaboración propia.  
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1 Q40,00 Q40,00 
Resma de 



















21 Q7,50 Q157,50 




6 Q1,90 Q11,4 
Total de estimación de recursos Q77,50 Total de estimación de recursos Q248,90 
 
Fuente: elaboración propia. 
 
De acuerdo con la fórmula: 
 
𝑉𝑎𝑟𝑖𝑎𝑐𝑖ó𝑛 𝑝𝑜𝑟𝑐𝑒𝑛𝑡𝑢𝑎𝑙 =









𝑉𝑎𝑟𝑖𝑎𝑐𝑖ó𝑛 𝑝𝑜𝑟𝑐𝑒𝑛𝑡𝑢𝑎𝑙 =  −68,86 % 
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Se estima una reducción del 68,86 % de los costos de utilización de papel 






4. FASE DE DOCENCIA: CAPACITACIÓN A LOS 




4.1.      Diagnóstico de las necesidades de capacitación 
 
En conjunto con el coordinador del área, se describió y analizó el espacio 
dentro del hospital para la ejecución de capacitaciones, así como las formas de 
impartirlas, ya que anteriormente se realizaban capacitaciones con poca 
frecuencia. 
 
La realización del diagnóstico de la funcionalidad de capacitación de la 
coordinación del área de electromecánica fue con base en observaciones. Se 
realizó un diagrama de Ishikawa en el que se evidencian las causas de los 
inconvenientes en la ejecución de las capacitaciones. 
 
De la misma forma se observó que el personal debe estar constantemente 






































Fuente: elaboración propia.  
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4.2.      Planificación de capacitaciones 
 





Este plan de capacitación será impartido a todo el personal de la 
coordinación de electromecánica de la subdirección de ingeniería y 
mantenimiento del Hospital Roosevelt. 
 




Capacitar al 100 % del personal tanto técnico como administrativo de la 




• Proveer conocimientos necesarios al personal para la correcta ejecución 
de procesos de la coordinación. 
• Modificar comportamientos en la ejecución de actividades para evitar 
contratiempos. 
• Generar mejoras en el clima de trabajo. 
• Mantener un alto nivel de eficiencia y cumplimiento de objetivos. 






• Realización de talleres prácticos: 
o Ejecutando los procesos utilizando como guía los diagramas de flujo 
elaborados. 
o Elaborando los formatos digitales realizados para el registro de 
mantenimientos y evaluación de desempeño. 
 
• Metodología de exposición basada en la participación del personal. 
• Retroalimentación continua de los talleres ya impartidos. 
• Utilización de medios audiovisuales para transmitir la información. 
 
4.2.4. Temas de capacitación 
 
• Administrativo: 
o Planeación y organización de actividades 
o Estructura organizacional 
o Cultura organizacional 
o Perfiles de puestos de trabajo 
 
• Operativo: 
o Ejecución de procesos con base en diagramas de flujo realizados: 
▪ Generación de órdenes de trabajo 
▪ Encendido de calderas 
▪ Apagado de calderas 
▪ Mantenimiento de calderas 
▪ Inspección diaria del supervisor de gases médicos 
▪ Solicitud y recepción de oxígeno líquido 
▪ Solicitud y recepción de cilindros médicos 
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▪ Solicitud y recepción de gas propano 
▪ Solicitud y recepción de bunker 
▪ Solicitud y recepción de diésel 
o Control de mantenimientos.  
 
• Medición 
o Evaluación de desempeño 
 
4.2.5. Calendarización de capacitaciones 
 
La calendarización de capacitaciones se realizó en el programa Project y se 





































Fuente: elaboración propia. 
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4.2.6. Metodología de capacitación 
 
Dentro de las instalaciones de la coordinación de electromecánica hay una 
oficina con un pizarrón, dicha oficina es la que se utilizó para impartir la 
capacitación. La oficina es de pequeña dimensión y el grupo de trabajadores 
supera la carga ocupacional de la oficina, razón por la cual las capacitaciones se 
realizaron de la siguiente manera: 
 
• Se dividió al equipo en dos grupos distintos: 
o Grupo # 1 (coordinador y supervisores). 
o Grupo # 2 (técnicos). 
• Las capacitaciones se impartieron los martes y jueves distribuyéndolos el 
grupo # 1 el martes y el grupo # 2 el jueves. 
• Cada capacitación tuvo una duración de 20 minutos. 
• De acuerdo con lo establecido las capacitaciones tuvieron una duración 
de 1 mes (8 capacitaciones en total). 
 
Las capacitaciones operativas se enfocaron principalmente en los 
diagramas de flujo de proceso. Se impartieron capacitaciones de cómo se utilizan 
los diferentes diagramas y luego de cada capacitación se realizó una práctica con 
cada operación, poniendo en práctica los conocimientos adquiridos en las 
capacitaciones. 
 
4.2.7. Costos de capacitación 
 
Para el cálculo de los costos de capacitación se tomaron en cuenta 
aspectos como las horas no trabajadas por los diferentes trabajadores, y 
aspectos materiales que serán detallados en la tabla XXXI:  
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Tabla XXXI.    Costos de capacitación 
 
TIPO DESCRIPCIÓN CANTIDAD COSTO U. COSTO TOTAL 
Humano 
Costo por hora no 
trabajada de 
técnicos. 
6 Q 375,00* Q 2 250,00 
Costo de hora no 
trabajada del 
supervisor. 
3 Q 583,40** Q 1 750,20 
Costo de hora no 
trabajada de 
ingeniero 
2 Q 1 000,00*** Q 2 000,00 
Costo de hora no 
trabajada de 
epesista. 
1 Q 1 616,60**** Q 1 616,60 
Sub Total Q 7 616,80 
Material/Físico 
Papel 1 resma Q 40,00 Q 40,00 
Impresión/tinta 500 Q 0,10 Q 50,00 
Marcadores 3 Q 8,00 Q 24,00 
Almohadilla 1 Q 7,00 Q 7,00 
Refrigerios 572/año Q 10,00 Q 5 720,00 
Sub Total Q 5 841,00 
Resumen 
Recurso humano Q 7 616,80 
Recurso material/físico Q 5 841,00 
TOTAL DE ESTIMACIÓN DE RECURSOS Q 13 457,80 
 
*Salario base tomado Q 4 500,00/mes → Q 18,75/hora. Tiempo aproximado 
invertido para capacitaciones → 20 horas * Q 18,75/hora = Q 375,00 
**Salario base tomado Q 7 000,00/mes → Q 29,17/hora. Tiempo aproximado 
invertido para capacitaciones → 20 horas * Q 29,17/hora = Q 583,40 
***Salario base tomado Q 12 000,00/mes → Q 50,00/hora. Tiempo aproximado 
invertido para capacitaciones 20 horas →  * Q 50,00/hora = Q 1 000,00 
****Salario base tomado Q 5 000,00/mes → Q 20,83/hora. Tiempo aproximado 
invertido para capacitaciones → 20 horas * Q ,83/hora = Q 1 616,60 
 
Fuente: elaboración propia.  
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4.3.       Evidencias de capacitaciones 
 
Como material de apoyo visual para las capacitaciones se utilizó una 
cañonera para proyectar las diferentes presentaciones con la información del 
proyecto y como medio físico se repartió un bifoliar informativo, los cuales serán 
presentados a continuación: 
 


































Fuente: elaboración propia.  
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Fuente: elaboración propia.  
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Figura 23. Práctica de implementación de procedimiento en el 






























Fuente: elaboración propia, foto en el área de calderas de la subdirección de ingeniería y 
mantenimiento del Hospital Roosevelt. 
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4.4.      Evaluación de desempeño 
 
De igual manera como se realizó con el control de mantenimiento, se 
efectuó la implementación de una evaluación de desempeño. Esta se realizó de 
manera digital en la cual se evaluaron los siguientes aspectos: comunicación, 
trabajo en equipo, resolución de problemas, mejora continua, organización y 
administración de tiempo, pensamiento estratégico y enfoque en resultados. En 
dicho formato se colocó un análisis de resultados de manera automática para 
reducir el tiempo de realización de informes. Esto con la finalidad de medir la 
eficiencia de los trabajadores y resultados obtenidos con lo implementado.  
 
Dentro del formato de evaluación de desempeño se pueden encontrar las 
siguientes características: 
 
• El formato presenta un encabezado en donde se identifica el documento 
que se utiliza, versión y departamento al que pertenece.  
• Posterior al encabezado se encuentra información de la persona a evaluar. 
• En el cuerpo del formato de evaluación de desempeño, en la parte 
izquierda del documento, se presentan las competencias a evaluar y del 
lado derecho la calificación obtenida. 
• Al final de la página del documento se explica el criterio utilizado para la 
calificación y un espacio en blanco para colocar datos de interés en 
relación con fortalezas y áreas de oportunidad. 
• Por último, el formato presenta un informe en donde se detalla la nota 
obtenida por la persona, la representación porcentual de su eficiencia y un 

















































Fuente: elaboración propia. 
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Figura 25. Resultados de evaluación de desempeño 360º  
 








1. El diagrama de Ishikawa es una herramienta importante que facilita 
identificar las causas de un problema determinado, las posibles soluciones 
que se le pueden dar al problema y la elección de un plan de mejora 
continua, por medio de este se definieron como causas influyentes en los 
procesos administrativos los siguientes: ausencia de perfiles de puestos, 
falta de un programa de inducción, procesos no estandarizados, excesivo 
consumo de papel, entre otros.  
 
2. La eficiencia de los trabajadores es un aspecto que va de la mano con la 
ejecución de las actividades, la cual se incrementa con la correcta 
implementación de los perfiles de puestos, ya que en estos se estableció lo 
que el trabajador debe realizar y se evita el desempeño de un rol distinto 
del puesto. 
 
3. Con la correcta implementación de los diagramas de flujo de proceso se 
logra la estandarización de procesos, uniformidad en el trabajo, disminución 
en el tiempo de ejecución de actividades, eliminar la duplicidad de 
funciones, evitar reprocesos, entre otras. 
 
4. Una herramienta que ayuda a mantener o incrementar la eficiencia de los 
trabajadores es la capacitación de personal, ya que con ella se ejecuta una 
retroalimentación de lo que el trabajador ya conoce y se actualizan los 
procesos con nuevos conocimientos. 
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5. La reducción del uso de papel disminuye los costos en la ejecución de 
actividades de la organización, así como el impacto negativo al medio 
ambiente, esto se redujo en un 68,86 %. 
 
6. La comparación de costos antes y después de ejecutar cualquier actividad 
es una herramienta que facilita la medición de cumplimiento de objetivos, 








1. Para la correcta elaboración de un diagrama de Ishikawa es necesario 
enfocarse únicamente en las causas del problema, pensar en las posibles 
soluciones distrae de lo que realmente importa en ese momento y es posible 
dejar de lado la totalidad de las causas del problema, lo cual traerá 
inconvenientes al momento de ejecutar la fase de resolución del problema. 
 
2. Al momento de elaborar los puestos es importante reunirse con otras 
personas que vayan a dirigir o interactuar con el nuevo empleado para saber 
cuáles deberían ser, en su opinión, sus principales funciones.  
 
3. Para elaborar diagramas de procesos es de suma importancia reunirse con 
el equipo de trabajo para hacer un análisis más profundo de las 
características de los procesos que cada uno realiza. 
 
4. Para incrementar la eficiencia de los trabajadores es necesario una correcta 
ejecución de capacitaciones, para ello se debe tomar en cuenta diferentes 
aspectos, uno de ellos es fomentar la retroalimentación, ya que además de 
refrescar los conocimientos que ya se adquirieron es una excelente forma 
de hacer que los trabajadores participen, generando así confianza y 
seguridad en ellos. 
 
5. Para reducir el impacto negativo al medio ambiente que la empresa genera 
se debe enfocar principalmente en reducir la cantidad de desechos que se 
generan, para ello se implementa una cultura de reciclaje de papel, ya que 
el papel es el desecho que más se genera en el área administrativa. 
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6. Al momento de realizar una comparación de costos es necesario ejecutar 
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